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ABSTRAK 
Oleh : Nurvita Hardiana 
 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Dinas Pendidikan Menengah dan Non 
Formal Kabupaten Bantul memiliki beberapa bidang dalam susunan organisasi. Salah 
satu bidang dalam susunan organisasi tersebut adalah Subag Kepegawaian. Tugas pada 
Subbag Kepegawaian yang dilakukan adalah menyelenggarakan pengumpulan data 
dan informasi kepegawaian, namun di lapangan masih terdapat data pegawai yang 
kosong serta terdapat kesalahan dalam melakukan pengentryan. Data tersebut 
memberikan informasi kepada dinas terkait dengan pegawai sekolah Kabupaten 
Bantul. Oleh karena itu, perlu adanya pengoptimalan database terkait dengan pegawai 
khususnya pendidik SMK untuk mempermudah pencarian dan pengolahan data sesuai 
kebutuhan. 
Pelaksanaan dilakukan dengan pengumpulan data dari berkas guru SMK yang 
diterima dinas. data yang telah terentry kemudian direkap dan diolah sesuai dengan 
format yang ada yaitu menggunakan Microsoft Excel dan Microsoft Access. Peng-
entryan data program utama dilakukan untuk 1569 guru SMK (PNS dan bukan PNS) 
di Kabupaten Bantul atau dalam 48 sekolah (Negeri dan Swasta). Dalam pelaksanaan 
program kerja terdapat beberapa kendala, namun tidak menghambat kelancaran 
program. Output yang dihasilkan dari program utama yaitu berupa database guru SMK 
baik PNS maupun PNS, data pensiun tahun 2016-2020, dan form. Form ini berfungsi 
untuk memudahkan ketika membaca data untuk masing-masing guru.  
Berdasar pelaksanaannya baik program utama, penunjang, maupun program 
tambahan dapat dikatakan untuk ketercapaian mencapai 80% pada tingkat 
keberhasilannya namun pada keterlaksanaan program sudah mencapai 100%. Refleksi 
yang dapat diperoleh mahasiswa dari pelaksanaan program adalah pengalaman 
komunikasi, serta pengalaman koordinasi antara pihak mahasiswa PPL dengan pihak 
dinas maupun orang-orang di sekitar lingkungan PPL. 
 






A. Analisis Situasi 
Dinas Menengah dan Non formal Kabupaten Bantul mempunyai tugas 
melaksanakan urusan rumah tangga Pemerintah Daerah dan tugas pembantuan di 
bidang pendidikan. Dalam melaksanakan tugasnya tersebut mempunyai beberapa 
fungsi yaitu: 1) perumusan kebijakan teknis bidang endidikan menengah, 
pendidikan anak usia dini, pendidikan non formal dan informal, 2) Penyelenggaran 
urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidang pendidikan menengah, 
pendidikan anak usia dini, pendidikan non formal dan informal, 3) Pembinaan dan 
pelaksanaan tugas bidang pendidikan menengah, pendidikan anak usia dini, 
pendidikan non formal dan informal, 4) Pelaksanaan kesekretariatan Dinas, dan 5) 
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan 
fungsinya. 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Dinas Pendidikan Menengah dan 
Non Formal Kabupaten Bantul memiliki beberapa bidang dalam susunan 
organisasi. Masing-masing bidang memiliki tupoksi yang berbeda namun saling 
berkaitan satu sama lain dengan tujuan untuk mempermudah dan memahami 
tentang perincian tugas, fungsi dan tata kerja. Dinas Pendidikan Menengah Non 
Formal Kabupaten Bantul terdiri dari Bagian Sekretariat yang di dalamnya terbagi 
lagi menjadi tiga sub-bagian yaitu Subbag Umum, Subbag Keuangan dan Aset serta 
Subag Kepegawaian. Selain itu ada empat bidang lainnya yaitu Bidang Pendidikan 
Menengah Atas, Bidang Pendidikan Sekolah Menengah Kejuruan, Bidang 
Pengembangan Pendidikan Non Formal dan Bidang Bina Program, namun masih 
ada dua struktur lainnya seperti Unit Pelaksanaan Teknis dan Kelompok Jabatan 
Fungsional.  
 Salah satu bidang dalam susunan organisasi tersebut adalah Subag 
Kepegawaian. Pelaksanaan kegiatan Praktik Lapangan (PPL) yang dilaksanakan di 
Sub Bagian Kepegawaian mencakup kegiatan yang berada di bawah Kepala 
Kepegawaian. Beberapa diantara uraian tugas pokok tersebut antara lain. 
1. Menyusun rencana kegiatan 
2. Menyiapkan bahan kerja 
3. Mengumpulkan, menelaah dan mendokumentasikan peraturan perundang-
undangan di bidang kepegawaian 
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4. Menyiapkan pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pegawai sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan 
5. Melaksanakan administrasi dan kearsipan data pegawai 
6. Menyiapkan pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional 
7. Memberikan saran dan atau pertimbangan kepada atasan mengenai langkah 
atau tindakan yang diambil sesuai bidang tugasnya 
8. Menginventarisasi, mengidentifikasi, dan menyiapkan bahan pemecahan 
permasalahan sesuai bidang tugasnya 
9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai bidang tugasnya 
10. Mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Uraian tugas sub bagian kepegawaian merupakan langkah kerja dalam 
pencapaian tujuan Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul. 
Salah satu tugas pada Subbag Kepegawaian yang dilakukan adalah 
menyelenggarakan pengumpulan data dan informasi kepegawaian mengenai tenaga 
pendidik dan tenaga kependidikan terkait dalam hal menentukan gaji berkala, 
kenaikan pangkat, pensiun dan mutasi. Kemudian dengan adanya pengelolaan 
pendataan yang komprehensif sangat diperlukan untuk bahan pertimbangan dan 
lebih efektif.  
Berdasar observasi diketahui bahwa terdapat data pegawai yang masih kosong 
serta terdapat kesalahan dalam melakukan pengentryan. Padahal data tersebut 
merupakan selain sebagai arsip dinas juga memberikan informasi penting terkait 
dengan pegawai. Dengan adanya permasalahan tersebut maka data yang dibutuhkan 
belum semuanya tersedia demi kelancaran kegiatan yang ada. Oleh karena itu, perlu 
adanya pengoptimalan database terkait dengan pegawai khususnya pendidik SMK 
untuk mempermudah pencarian dan pengolahan data sesuai kebutuhan. 
 
B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan 
Adapun rancangan kegiatan pelaksanaan program dilakukan melalui beberapa 
tahap implementasi program antara lain. 
1. Tahap Persiapan 
a. Pemantapan program yag akan diimplementasikan 
b. Koordinsi dengan Sub Bagian Kepegawaian terkait implementasi program 
dan kesediaan kerjasama oleh Sub Bagian Kepegawaian 
c. Penguatan matrik implementasi program 
2. Tahap Pelaksanaan 
Dalam tahap pelaksanaan ini ditargetkan dalam peng-entryan data guru 
SMK Kabupaten Bantul yang kosong terisi 80-100%. Database kepegawaian 
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dapat diakses secara mudah dan lancar sesuai dengan kebutuhan (mengenai 
pensiun, PNS dan Non PNS). Rincian kegiatan dalam pelaksanaan tersebut 
adalah sebagai berikut: 
a. Pengumpulan data 
1) Membuat format yang akan digunakan sebagai pengumpulan data 
kepegawaian SMK yang disesuaikan dengan Dinas dengan menggunakan 
Microsoft Access. 
2) Mengumpulkan semua file data yang mungkin dalam penyimpanannya 
masih acak dan tidak beraturan, terkadang terdapat data yang ikut serta 
masuk ke dalam file lain terkait mengenai hal pendidik dan tenaga 
kependidikan SMK. 
b. Pengolahan data 
1) Memasukan data (entry data) dari kumpulan data acak ke dalam format 
database microsoft access, 
2) Melakukan pengecekan data yang sudah di-entry dengan kumpulan data 
acak 
3) Mengolah data, yaitu melakukan rekapitulasi data dengan fasilitas atau 
menu yang ada di microsoft access 
4) Setelah di olah dengan microsoft access, maka selanjutnya data yang telah 
diolah tersebut dipindah atau dicopy ke dalam Microsoft excel. Jadi data 
yang ada memiliki rangkap dua, selain di Microsoft access juga di 
Microsoft excel. Penggunaan microsoft access digunakan agar lebih mudah 
dalam pengolahan data. 
3. Tahap Monitoring 
Monitoring diperlukan untuk mengetahui sejauh mana perencanaan  
program yang telah dirancang dalam matriks kerja dapat dilaksanakan. Selain 
itu, untuk mengetahui kendala atau hambatan yang muncul pada setiap tahap 
implementasi.  
4. Tahap Evaluasi 
Evaluasi dari program pengembangan database kepegawaian SMK 
dilaksanakan sebagai berikut: 
a. Melakukan pengecekan terhadap persiapan, pelaksanaan, dan hasil database 
guru SMK Kabupaten Bantul  
b. Melakukan pengecekan kesesuaian format database dengan kebutuhan Dinas 





5. Tindak Lanjut 
Tindak lanjut yang dilakukan dalam pelaksanaan program pengembangan 
database pendidik SMK adalah sebagai berikut: 
a. Menyimpan hasil pengolahan data pendidik SMK di Kabupaten Bantul ke 
dalam komputer Subbag Kepegawaian sebagai arsip dalam bentuk softfile. 
b. Membackup data ke dalam flashdisk untuk mengantisipasi jika komputer 
terkena virus maka data dapat diselamatkan. 
c. Menginformasikan hasil pengolahan data kepada pihak yang berkeperluan 
d. Membuat panduan manual terkait teknis pelaksanaan program untuk 
sosialisasi pada personil Sub Bagian Kepegawaian 
e. Mencetak hasil pengolahan data pendidik SMK untuk penyimpanan berupa 
hardcopy 
f. Melakukan update data pada setiap periode tahun ajaran baru. 
6. Indikator Keberhasilan 
Untuk pelaksanakan program ini dapat dinyatakan berhasil apabila memenuhi 
indikator ketercapaian sebagai berikut: 
a. Terdatanya NIP, status kepegawaian, masa kerja, Nomor SK, gaji pokok, 
nomor sertifikat pendidik, pendidikan terakhir, jam yang diampu, tugas 
tambahan dll (kurang lebih terdata 80-100%) berupa pendidik SMK di 
Kabupaten Bantul. 
b. Adanya produk berupa rekapitulasi hasil pengolahan data pendidik dan tenaga 
kependidikan SMK di Kabupaten  Bantul dalam bentuk softfile dan 
hardfile/printout. 
c. Sistem database yang memudahkan pegawai dalam mencari informasi yang 
















PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
 
A. Persiapan Program PPL 
Persiapan merupakan hal yang tidak bisa dilepaskan dalam suatu kegiatan. 
Adanya persiapan digunakan untuk menganalisa segala hal yang dibutuhkan dalam 
kegiatan PPL. Dalam persiapan program PPL diperlukan adanya koordinasi dengan 
dosen pembimbing lapangan, pembimbing di lembaga maupun pihak-pihak lainnya 
di lembaga yang berkepentingan untuk mengarahkan mahasiswa dalam 
mengimplementasikan program PPL sehingga dapat terlaksana sesuai dengan yang 
diharapkan. 
1. Program PPL Utama 
Program utama dalam PPL adalah Optimalisasi Sistem Informasi 
Kepegawaian Melalui Pengembangan Database Kepegawaian SMK di Dinas 
Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul. Terdapat beberapa 
hal yang perlu dipersiapkan terkait pelaksanaan program tersebut. Untuk hal 
pertama yang harus dipersiapkan adalah melakukan pemantapan program yang 
akan diimplementasikan serta melakukan koordinasi dengan Sub Bagian 
Kepegawaian melalui suatu kertas kerja. Dalam kertas kerja ini sebelumnya 
dikoordinasikan dan disetujui oleh dosen pembimbing lapangan. Apabila kertas 
kerja sudah disahkan dan mendapat persetujuan dari dosen pembimbing maka 
kegiatan dalam pelaksanaan program dapat menyesuaikan dengan kertas kerja 
yang telah dirancang tersebut. 
Dari bagian kepegawaian pemantapan ini dikoordinasikan dengan Bapak 
Ismunardi selaku Ketua Sub Bagian Kepegawaian serta Bapak Surajiyo selaku 
staff kepegawaian. Selain itu, juga dibuat format database sebagai pandangan 
bagaimana sekiranya output yang dihasilkan. Format database mencakup seluruh 
data guru SMK di Kabupaten Bantul baik PNS maupun bukan PNS. Namun yang 
lebih difokuskan adalah bagi guru SMK PNS, sehingga dalam format database 
ini dapat dilihat beberapa data yang dibutuhkan terkait informasi mengenai 
penghitungan masa pensiun ataupun informasi lainnya. Setelah mendapat 
masukan yang berarti dan persetujuan dari pihak dinas maka rancangan program 
akan disahkan oleh dinas yang menandakan bahwa program telah siap untuk 
dilaksanakan.  
Hal yang dipersiapkan lainnya adalah waktu yang dibuat dalam bentuk 
matrik kerja implementasi program (terlampir). Dalam pembuatan matrik kerja 
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diperhatikan jumlah jam yang diperlukan dalam setiap minggu untuk 
pelaksanaan program. Matrik dibuat dengan format per minggu untuk lima 
minggu. Dalam pembuatan matrik kerja tidak terdapat kendala yang berarti. 
Ketika dikonsultasikan kepada dosen pembimbing lapangan matrik dilakukan 
revisi terkait pelaksana program, yaitu dengan siapa saja rekan yang perlu 
dilibatkan. Namun perubahan tersebut tidak mengubah rangkaian kegiatan dan 
jam pelaksanaan program. Adapun persiapan personalia yang akan dilibatkan 
meliputi Ketua Sub Bagian Kepegawaian (Bapak Ismunardi), pegawai/staff Sub 
Bagian Kepegawaian, serta tim PPL (Istiqomah dan Edi Setiawan). Setelah 
dikonsultasikan dengan dosen pembimbing lapangan dan mendapat pesetujuan 
maka matrik disahkan dan siap untuk dilaksanakan. 
Hal teknis yang perlu dipersiapkan, meliputi :  
a) Kertas Kerja Hasil Observasi,  
b) Matrik Rencana Pelaksanaan Program Kerja,  
c) Buku Panduan Kerja,  
d) Berkas guru SMK,  
e) Media kerja yang meliputi: ATK, laptop (aplikasi program Ms. Word, 
Ms.Excel, Ms. Access), internet, flash disk. 
2. Program PPL Penunjang 
Program PPL penunjang adalah Optimalisasi Sistem Informasi 
Kepegawaian Melalui Pengembangan Database Kepegawaian SMA di Dinas 
Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul yang menjadi 
program utama Istiqomah. Hal-hal yang harus dipersiapkan tiadk berbeda jauh 
dengan dengan program PPL utama. Adapun pemantapan program didasari 
persetujuan dari dosen pembimbing lapangan dan pihak dinas maupun 
pembimbing lapangan di lembaga. 
 
B. Pelaksanaan Program PPL 
Untuk pelaksanaan program PPL di Dinas Pendidikan Menengah dan Non 
Formal Kabupaten Bantul difokuskan ke Sub Bagian Kepegawaian. Waktu 
pelaksanaan adalah satu bulan yaitu minggu kedua bulan Agustus hingga minggu 
kedua bulan September 2015.  
1. Pelaksanaan Program PPL Utama 
Program PPL utama individu merupakan program PPL yang menjadi 
tanggung jawab individu, sudah direncanakan dan merupakan realisasi dari 
program PPL I. Program PPL utama ini sudah memiliki rencana kerja yang jelas 
karena sebelumnya sudah dikonsultasikan dan mendapat persetujuan baik dari 
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dosen pembimbing lapangan maupun dari pihak dinas sendiri. Adapun program 
tersebut adalah Optimalisasi Sistem Informasi Kepegawaian Melalui 
Pengembangan Database Kepegawaian SMK di Dinas Pendidikan Menengah 
dan Non Formal Kabupaten Bantul. Pelaksanaan program meliputi rangkaian 
kegiatan yang harus dilaksanakan oleh mahasiswa PPL. Pengentryan data 
berdasarkan berkas data guru SMK yang telah diterima dinas dari pihak sekolah 
di Kabupaten Bantul. 
Dalam pelaksanaan program kerja terdapat beberapa kendala. Secara teknis 
pelaksanaan program belum bisa maksimal karena ruangan Sub Bagian 
Kepegawaian yang sempit dan dipenuhi oleh berbagai berkas yang bertumpuk-
tumpuk, maka pelaksanaan program dalam entry data dilaksanakan di luar 
ruangan kepegawaian yaitu dengan merangkap di bagian front office. Sehingga 
berkas diambil dan dimasukkan kembali ke dalam ruangan, dimana hal tersebut 
sedikit menghambat dalam kelancaran pengentryan data. 
Peng-entryan data dilakukan untuk 1569 guru SMK (PNS dan bukan PNS) 
di Kabupaten Bantul atau dalam 48 sekolah (Negeri dan Swasta). Dalam 
mengentry dilaksanakan sepenuhnya pada jam kerja dinas karena berkas guru 
tidak dapat dibawa pulang. Untuk berkas data guru, tidak semua sekolah 
mengumpulkan secara lengkap sehingga terdapat beberapa data yang kosong.  
Untuk output yang dihasilkan dari program utama yaitu berupa database 
mengenai data guru SMK Kabupaten Bantul dalam bentuk Microsoft Access. Di 
dalam format database Ms. Access tersebut terdapat beberapa tombol building 
yang memudahkan pengguna informasi. Tombol-tombol tersebut berfungsi 
untuk mempersingkat proses dalam pengolahan data. 
2. Pelaksanaan Program PPL Penunjang 
Program PPL Penunjang merupakan tanggung jawab pihak lain namun 
dalam pelaksanaannya melibatkan tim sesuai dengan yang telah direncanakan 
sebelumnya. Program yang termasuk program penunjang ialah Optimalisasi 
Sistem Informasi Kepegawaian Melalui Pengembangan Database Kepegawaian 
SMA di Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul. 
Pelaksanaan program penunjang lebih fleksibel karena alokasi waktu tidak 
100% dari alokasi waktu program penunjang tersebut. Untuk pelaksanaannya 
dilaksanakan berbarengan dengan program utama secara bersama-sama. 
Program dilaksanakan secara tim dengan mahasiswa PPL dalam satu bidang 
sehingga anggota bersifat membantu.  
Untuk output yang dihasilkan dari program penunjang sama dengan 
program utama yaitu berupa database dengan menggunakan Microsoft Access. 
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Karena output sama dengan program utama tersebut maka semua format yang 
dibutuhkan dan dihasilkan harus disamakan Hal tersebut disamping 
memudahkan dalam pelaksanaan juga dapat memudahkan bagi pengguna 
informasi yaitu pihak dinas. Data antara SMK dan SMA dapat dijadikan ke 
dalam satu bentuk file sehingga dapat meringkas dan memudahkan pencarian 
ketika data tersebut dibutuhkan. 
3. Pelaksanaan Program PPL Tambahan 
Program tambahan ini dilaksanakan tanpa perencanaan sebelumnya dan 
ditemui setelah terjun di lapangan atas permintaan dari lembaga, dalam hal ini 
Sub Bagian Kepegawaian. Program tersebut bersifat mendadak dan urgen karena 
adanya kebutuhan atau tuntutan permohonan dari Dinas Pendidikan Menengah 
dan Non Formal Bantul maupun dari pihak-pihak yang berkepentingan. Adapun 
perencanaan untuk pelaksanaannya dilakukan secara insidental. Pelaksanaan 
program dilakukan secara tim dengan rekan PPL satu bidang dan dibantu atau 
diarahkan oleh pegawai di Bagian Umum dan Bagian Kepegawian. Adapun 
program yang termasuk dalam kategori tambahan meliputi. 
a. Entry berkas penolakan PAK 
Berkas penolakan PAK ini meliputi entry data Penilaian Angka Kredit (PAK) 
serta alasan penolakan kenaikan jabatan yang telah terkumpul dari guru-guru 
di Kabupaten Bantul. Dokumen ini bersifat rahasia yang merupakan tanggung 
jawab dan tugas Bagian Kepegawaian. Pelaksanaan program dilakukan 
dengan mengentry nilai angka kredit dari penilai serta alasan penolakan ke 
dalam format yang telah disediakan oleh staff Bagian Kepegawaian. Format 
yang digunakan untuk entry nilai dan alasan penolakan tersebut berbeda. 
Setelah selesai kemudian data tersebut disimpan dalam satu file. Apabila 
selama pengerjaan mahasiswa PPL menemukan hambatan maka akan segera 
dikonsultasikan dengan pegawai. 
b. Menjadi resepsionis 
Sebagai resepsionis mahasiswa PPL bertugas untuk memberikan informasi 
kepada pihak yang membutuhkan. Seperti informasi mengenai tempat 
diadakannya rapat, informasi bagi pihak yang ingin melegalisir ijazah, surat 
masuk untuk dinas, dll 
c. Melayani pendaftaran lomba pawai  
Pendaftaran pawai yang diadakan untuk memperingati HUT RI ke-70 diikuti 
oleh SMK dan SMA Kabupaten Bantul. Pendaftaran dibuka satu minggu 
sebelum acara tersebut dilaksanakan. Peserta secara langsung mendaftar di 
Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal tanpa dipungut biaya. Tidak 
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semua sekolah di Kabupaten Bantul mendaftar untuk mengikuti acara ini 
dikarenakan letak geografis Kabupaten bantul yang luas.  
d. Melegalisasi dan stempel berkas 
e. Membantu rapat Sosialisasi KORPRI (Koperasi Pegawai Republik Indonesia) 
Rapat ini diadakan untuk mensosialisasikan program koperasi pegawai bagi 
pegawai atau tenaga pendidik TK, SMA, dan SMK di Kabupaten Bantul. 
f. Mempersiapkan ruang rapat  
g. Penerima telepon untuk panggilan masuk ke dinas 
h. Membersihkan ruangan 
i. Membantu menyiapkan konsumsi untuk acara rapat maupun tamu 
j. Memfoto copy berkas yang akan digunakan dalam materi rapat 
k. Memindahkan dan menata arsip pegawai Kabupaten Bantul 
l. senam sehat Jumat pagi dan Senam rutin akhir bulan di Lapangan Trirenggo 
m. Upacara HUT Kemerdekaan RI 
 
Secara umum terdapat beberapa kendala yang ditemui dalam pelaksanaan 
program baik itu program utama, penunjang, maupun program tambahan. Namun 
di samping kendala tersebut juga tidak terlepas dari berbagai hal yang mendukung 
program. berikut ini merupakan kendala yang dalam pelaksanaan program PPL: 
1. Kurangnya koordinasi antara pihak dinas khususnya di Sub Bagian Kepegawaian 
dan mahasiswa PPL. Hal ini disebabkan karena selama dalam pelaksanaan 
program berada di ruangan yang terpisah. Secara rutin mahasiswa PPL sebagai 
front office atau tidak berada di ruang bagian kepegawaian sehingga komunikasi 
antara staff kepegawaian dengan mahasiswa PPL terasa kurang. 
2. Berkas data guru yang dikumpulkan oleh sekolah masih terdapat beberapa yang 
tidak lengkap dan tidak sesuai dengan jumlah guru yang ada. 
3. Format data yang sebelumnya telah terisi oleh dinas tidak seragam secara 
keseluruhan, sehingga sedikit menyulitkan dalam entry data yang selanjutnya, 
terutama format tanggal yang dalam penulisannya berbeda-beda. 
Adapun berikut ini merupakan hal-hal yang mendukung serta memperkuat 
pelaksanaan program: 
1. Staff lembaga maupun pembimbing di lembaga responsif, sehingga 
memudahkan dalam kerjasama 
2. Rekan PPL yang dapat bekerjasama dengan baik sebagai tim dalam pelaksanaan 
program sehingga program dapat berjalan dengan lancar 




C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi 
1. Program PPL Utama 
Peng-entryan data mengenai guru SMK Kabupaten Bantul sudah dapat 
terisi sesuai dengan target yang telah direncanakan sebelumnya yaitu 80% dari 
1569 guru SMK (PNS dan Non PNS) dalam 48 sekolah SMK (Swasta dan 
Negeri). Output yang dihasilkan berupa informasi melalui database yang dibuat 
dalam bentuk Ms. Excel dan Ms. Access. Dalam Ms. Access terdapat data guru 
SMK secara keseluruhan yaitu PNS dan Non PNS, data guru SMK khusus Non 
PNS, data guru SMK khusus PNS serta Form yang memudahkan pengguna 
informasi untuk membaca data secara lengkap bagi masing-masing guru. Sistem 
informasi yang diterapkan sudah dikuasai oleh pegawai di Sub Bagian 
Kepegawaian karena database yang dibuat masih tergolong sederhana dan 
mudah untuk dipelajari. 
Kondisi lingkungan fleksibel dan bersahabat membuat pelaksanaan kerja 
dapat berjalan dengan baik. Berdasarkan dari pembahasan pelaksanaan program 
yang telah dijabarkan sebelumnya, salah satu hal yang menjadi kendala adalah 
kurangnya koordinasi antara pihak dinas khususnya Sub Bagian Kepegawaian 
dan mahasiswa PPL dikarenakan ruangan yang terpisah sehingga komunikasi 
yang terjalin kurang optimal. Namun kendala tersebut tidak berpengaruh besar 
dalam pelaksanaan program. 
2. Program PPL Penunjang 
Seperti halnya dengan pelaksanaan Program utama bahwa implementasi 
program penunjang dilaksanankan secara kooperatif antara mahasiswa PPL 
dengan pegawai di Sub Bagian Kepegawaian. Kondisi lingkungan harmonis 
serta pihak dinas yang bersikap responsive membuat tim PPL tidak segan untuk 
melakukan konsultasi sama halnya dengan program utama. Kendala yang 
dihadapi juga tidak berbeda dengan pelaksanaan program utama yaitu kurangnya 
koordinasi. Hasil dari program penunjang adalah pengolahan data yaitu berupa 
database guru SMA Kabupeten Bantul yang disajikan dalam bentuk Ms. Acces. 
3. Program PPL Tambahan 
Program tambahan yang diberikan dari staff Sub Bagian Kepegawaian 
hampir sepenuhnya dipercayakan kepada tim PPL. Pihak kepegawaian 
membimbing dan memberikan arahan apabila mahasiswa PPL mengalami 
kesulitan. Hasil dari pelaksanaan program tambahan ialah berupa format data 
yang berisi mengenai nilai PAK dan alasan penolakan kenaikan jabatan dalam 




Secara umum refleksi yang dapat diperoleh mahasiswa dari pelaksanaan 
program adalah pengalaman komunikasi, serta pengalaman koordinasi antara pihak 
mahasiswa PPL dengan pihak dinas maupun orang-orang di sekitar lingkungan 
PPL. Demi kelancaran pelaksanaan program, kemampuan berkomunikasi dan 
koordinasi sangat diperlukan. Karena tanpa adanya komunikasi yang baik serta 
koordinasi yang kurang maka pelaksanaan program pasti akan mengalami kesulitan 
dan hambatan. 
Secara keseluruhan keberhasilan program yang dilaksanakan mahasiswa 
dapat dikatakan mencapai 80% pada tingkat keberhasilannya namun pada 


































Pelaksanaan PPL II di Sub Bagian Kepegawaian Dinas Pendidikan Menengah 
dan Non Formal kabupaten Bantul, baik program Utama PPL yaitu Optimalisasi 
Sistem Informasi Kepegawaian Melalui Pengembangan Database Kepegawaian 
SMK di Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul dapat 
dikatakan mencapai 80% pada tingkat keberhasilannya namun pada keterlaksanaan 
program sudah mencapai 100%. Peng-entryan data dilakukan untuk 1569 guru 
SMK (PNS dan bukan PNS) di Kabupaten Bantul atau dalam 48 sekolah (Negeri 
dan Swasta). Pengolahan data dilakukan dengan aplikasi Microsoft excel kemudian 
dikembangkan dengan Microsoft Access. Hasil pengolahan data dalam Ms. Access 
terdapat data guru SMK secara keseluruhan yaitu PNS dan Non PNS, data guru 
SMK khusus Non PNS, data guru SMK khusus PNS serta Form yang memudahkan 
pengguna informasi untuk membaca data secara lengkap bagi masing-masing guru. 
Untuk program penunjang yaitu Optimalisasi Sistem Informasi Kepegawaian 
Melalui Pengembangan Database Kepegawaian SMA di Dinas Pendidikan 
Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul mencapai 80% pada tingkat 
keberhasilannya namun pada keterlaksanaan program sudah mencapai 100%. 
Output data yang dihasilkan dalam bentuk Ms. Acccess meliputi data guru SMA 
khusus PNS dan guru Non PNS, serta data form data guru yang memudahkan 
pengguna informasi untuk membaca data guru serta memudahkan ketika melakukan 
pencarian data sesuai yang dibutuhkan. Serta untuk Program tambahan tingkat 
keterlaksanaannya mencapai 100%. Secara umum refleksi yang dapat diperoleh 
mahasiswa dari pelaksanaan program adalah pengalaman komunikasi, serta 
pengalaman koordinasi antara pihak mahasiswa PPL dengan pihak dinas maupun 
orang-orang di sekitar lingkungan PPL. 
 
B. Saran  
1. Bagi Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul 
a. Dapat memelihara dan menindaklanjuti hasil kegiatan PPL yang telah 
dilaksanakan, supaya nantinya tetap berguna dan berkelanjutan 
b. Sangat diperlukan adanya peningkatan komunikasi dan koordinasi dengan 
sekolah-sekolah yang dibawahinya 
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c. Membuat jadwal pengiriman data terkait data apa saja yang perlu dipersiapkan 
pihak sekolah pada setiap tahunnya. Sehingga diharapkan sekolah dapat 
mempersiapkan dan mengetahui secara dini data yang harus dipersiapkan. 
d. Kerjasama dan koordinasi antar sesama staff bidang khususnya kepada siswa/ 
mahasiswa yang magang untuk perlu dijaga dan lebih ditingkatkan lagi 
2. Bagi Mahasiswa Pelaksana PPL 
a. Sebaiknya mahasiswa dapat menjaga ritme efektivitas dan efisisensi waktu 
yang ada selama PPL, perencanaan direncanakan dengan matang agar 
pelaksanaannya tidak terbengkalai. 
b. Mahasiswa harus menjaga etiket baik dan sopan santun selama menjalankan 
tugas di organisasi atau instansi lain karena hal tersebut membawa citra bagi 
individu, jurusan, UNY dan lembaga dinas. 
c. Mahasiswa harus selalu melakukaan komunikasi dan koordinasi yang baik 
dengan pihak-pihak yang terlibat dalam program, baik itu lembaga dinas, 



























Peraturan Bupati Bantul Nomor 57 Tahun 2008 Tentang Rincian Tugas Fungsi dan 
Tata Kerja Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul. 








































































Nama Lembaga    : Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kabupaten Bantul 
Alamat Lembaga  : Kompleks II Kantor Pemda Bantul, Manding, Sabdodadi, Bantul 
No Nama Kegiatan 





II III IV I II 
A. PROGRAM UTAMA  





Pemantapan program, koordinasi 
dan kerjasama 
5         5 Nurvita Hardiana 
dan Subbag 
Kepegawaian 
5     5 
Pengecekan program komputer 
dan pembuatan format database 
access 
12         12 
Nurvita Hardiana 
dan Istiqomah 5     5 
Mengkonsultasikan format 
database dan membuat matrik 
kerja implementasi program 
7         7 Nurvita Hardiana 
dan Pak 
Ismunardi 






Pengumpulan data berupa data 
pendidik dan tenaga kependidikan 
terbaru  
  10       10 Nurvita Hardiana 
dan staff Subag 
Kepegawaian  10    10 
Entry data ke dalam format 
database  
  12 5     17 
Nurvita Hardiana 
 6 15   21 
Pengecekan kembali data yang 
sudah di entry 
    8     8 
Nurvita Hardiana 
    7 7 
Melakukan rekapitulasi dengan 
fasilitas Ms. Access 
    12 23   35 
Nurvita Hardiana 
  10 15  25 
3 MONITORING 
  Mengetahui sejauh mana program 
terlaksana (dilaksanakan selama 
proses berlangsung). 
  2 2 5 5 14 
Nurvita Hardiana 






Menyajikan hasil program dengan 
mencetak hasil pengolahan 
        5 5 Nurvita Hardiana 
dan Istiqomah     3 3 
Membuat laporan hasil program          5 5 
Nurvita Hardiana 
    10 10 
Mensosialisasikan hasil program/ 
pelaporan hasil pendataan 




    3 3 
Evaluasi hasil program dan tindak 
lanjut 
        5 5 Nurvita Hardiana 
dan Istiqomah     5 5 
B. PROGRAM PENUNJANG 
 Optimalisasi Sistem Informasi Kepegawaian Melalui Pengembangan Database Kepegawaian 
SMA 
1 PERSIAPAN       Istiqomah dan 























LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PPL II 
 
 Universitas Negeri Yogyakarta 
              Nama Mahasiswa : Nurvita Hardiana 
Nama Sekolah/Lembaga : Dinas Pendidikan Menengah Dan Non Formal Bantul   No. Mahasiswa : 12101241053 
Alamat Sekolah/Lembaga : Jl. Lingkar Timur Manding, Trirenggo, Bantul    Fak./Jur./Prodi : Ilmu Pendidikan / AP/ MP 
Pembimbing Lembaga : Ismunardi, S.Pd        Dosen Pembimbing : Dr. Drs. Setya Raharja, M.Pd 
 
No. Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
1 Senin, 10 
Agustus 2015 
Apel pagi  Kedisiplinan pegawai   
Penyerahan mahasiswa PPL di 
Dinas Pendidikan Menengah dan 
Non Formal 
Mahasiswa PPL secara resmi diterima oleh 
pihak Dinas 
- - 
Pemantapan program yang akan 
diimplementasikan di Bidang 
Kepegawaian 
Adanya kepastian program yang akan 
dilaksanakan  
- - 
Entry berkas penolakan kenaikan 
pangkat 
Data terentry sebanyak 5 berkas pegawai Terdapat beberapa berkas 
pegawai yang tidak 
disertai lembar penilaian 
pengembangan diri. 
Mencari pada berkas 
pengembangan diri terbaru 






Entry berkas penolakan kenaikan 
pangkat 
Data pegawai telah terentry sebanyak 10 
berkas pegawai 
Terdapat beberapa berkas 
pegawai yang tidak 
disertai lembar penilaian 
pengembangan diri. 
Mencari pada berkas 
pengembangan diri terbaru 
yang telah diserahkan dari 
pihak sekolah. 
Resepsionis pendaftaran lomba 
pawai  
Terdapat 7 sekolah dengan masing-masing 




Apel pagi    
Melengkapi form penolakan 
kenaikan pangkat 
Data yang terentry sebanyak 10 berkas 
pegawai 
-  
Menyediakan nomor dada untuk 
lomba pawai memperingati HUT 
RI ke-70 
Nomor dada yang telah disediakan untuk 
peserta lomba pawai bagi putra dan putri 
hingga nomor 100  
-  
Melayani pendaftaran pawai Sekolah yang terdaftar sebanyak 10 
sekolah untuk putra dan putri 
-  
Resepsionis di front office Melatih kemampuan berkomunikasi dan 
bersosialisasi dengan orang lain 
Terdapat beberapa 
informasi yang tidak 
diketahui secara pasti 
seperti pengadaaan rapat, 
Mengkomunikasikan 





rapat, alamat tempat, dll. 
Melengkapi form penolakan 
kenaikan pangkat 
Data alasan penolakan kenaikan pangkat 




Apel pagi    
Melengkapi form penolakan 
kenaikan pangkat 
Data alasan penolakan kenaikan pangkat 
telah terisi 100% 
  
 Menerima panggilan telepon masuk 
di Subag Umum 
Malatih komunikasi dalam percakapan 
melalui telepon 
  
Resepsionis dalam pendaftaran 
paawai 
Sekolah yang terdaftar dalam lomba pawai 
sebanyak 15 sekolah baik SMK maupun 




Senam pagi Tubuh menjadi sehat dan bugar   
Update data penyesuaian angka 
kredit guru berdasarkan berkas guru 
Telah terupdate sebanyak 26 pegawai 
dalam satu format 
  
Mengetik susunan acara upacara 
peringatan HUT RI 
Susunan acara upacara 17 Agustus 




Melakukan monitoring terhadap 
pelaksanaan program yang telah 
dilakukan (di rumah) 
Mengetahui perkembangan apa saja yang 
telah dilaksanakan 
  
2 Senin, 17 
Agustus 2015 
Upacara peringatan HUT RI ke-70 Upacara kemerdekaan yang diikuti oleh 




Apel pagi    
Resepsionis pendaftaran lomba  
pawai 
Sekolah yang telah mendaftar sebanyak 24 
sekolah dengan jumlah peserta dalam 
kategori putra dan putri adalah 47 peserta 
  
Pemantapan program yang 
dikoordinasikan dengan staff 
kepegawaian 
Program telah mantap untuk dilaksanakan   
Pembuatan form data guru SMK di 
bidang Kepegawaian 
Adanya form yang digunakan dalam 




Mengumpulkan berkas data guru 
SMK Kabupaten Bantul 
Berkas telah tersedia   
Pembuatan form database guru 
SMK 
Format database telah tersedia   
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Antar surat undangan kepala 
sekolah TK kepada pengawas TK 
di gedung pengawas 
Pihak pengawas telah menerima surat 
undangan yang akan diserahkan kepada 
kepala sekolah TK di kabupaten bantul 
  
Entry data yang kosong yaitu kode 
pos alamat guru 
Kode pos telah terisi sesuai dengan alamat 




Apel pagi    
Mempersiapkan ruangan rapat Ruangan rapi dan siap untuk pelaksanaan 
rapat 
  





Senam pagi di lapangan Trirenggo 
bersama jajaran dinas Kabupaten 
Bantul 
Tubuh menjadi bugar serta dapat menjalin 
silaturohmi antar jajaran dinas Kabupaten 
Bantul 
  
Koordinasi lebih lanjut mengenai 
data dan kolom yang perlu 
dilengkapi/ masih kosong dengan 
pembimbing di Sub bagian 
Kepegawaian 





Entry data guru SMK Kabupaten 
Bantul 
Data telah terisi sebanyak 3 berkas sekolah   
Melakukan monitoring terhadap 
pelaksanaan program yang telah 
dilakukan (di rumah) 
Mengetahui sampai sejauh mana program 
telah dilakukan 
  
3. Senin, 24 
Agustus 2015 
Apel pagi Mendisiplinkan pegawai dinas pendidikan 
menengah dan non formal maupun 
mahasiswa PPL 
  
Mempersiapkan ruang aula untuk 
rapat 
Ruangan rapi, bersih dan siap untuk 
digunakan 
  
Entry data guru SMK Kabupaten 
Bantul 
Data telah terisi sebanyak 4 berkas sekolah   
Selasa, 25 
Agustus 2015 
Apel pagi    
Mempersiapkan ruang aula untuk 
rapat 
Ruangan dapat digunakan rapat dengan 
nyaman 
  
Entry data guru SMK Terisi sebanyak 4 berkas sekolah   
Rabu, 26 
Agustus 2015 
Apel pagi    
Membersihkan ruangan    
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Entry data guru SMK Terisi sebanyak 3 berkas sekolah Terdapat data yang tidak 
sesuai dengan berkas 
seperti tanggal kelulusan, 
perguruan tinggi terakhir 
Melihat ulang dan 
mengganti sesuai dengan 
berkas 
Kamis, 27 
Agustus 2015  
Apel pagi    
Merapikan ruangan    
Entry data guru SMK Telah terisi 5 berkas sekolah baik negeri 
maupun swasta 
  
Menjadi resepsionis di front office Melatih kemampuan berkomunikasi 




Senam sehat Tubuh menjadi segar dan bugar   
Merapikan ruangan    
Rekap data guru SMK Terisi data guru sebanyak 5 berkas sekolah   
Resepsionis di front office Melatih Kemampuan berkomunikasi 
secara baik dan benar dengan orang lain 
  
Melakukan monitoring terhadap 
pelaksanaan program yang telah 
dilakukan (di rumah) 
Mengetahui sampai sejauh mana program 
telah dilakukan serta untuk membuat 





4 Senin, 31 
Agustus 2015 
Apel pagi    
Entry data guru SMK Data terisi sebanyak 4 berkas sekolah   
Resepsionis  Melatih bersosialisasi dan komunikasi 





Apel pagi    
Merapikan ruangan Ruangan tampak rapi dan bersih   
Entry data guru SMK Data yang terisi sebanyak 5 berkas sekolah   






Apel pagi    
Entry data guru SMK Data guru PNS SMK Kabupaten Bantul 
yang terisi sebanyak 1 berkas sekolah 
format data yang telah 
diisi sebelumnya tidak 
seragam khususnya untuk 
format tanggal sehingga 
membuat sulit untuk 
dibedakan 
Menyeragamkan format 
tanggal secara keseluruhan 
Monitoring Dosen Pembimbing 
Lapangan di Dinas Pendidikan 
Bimbingan mengenai hambatan dan proses 




Menengah dan Non Formal 
Kabupaten Bantul 





Apel pagi    
Mengolah data guru SMK dari Ms. 
Excel ke dalam Ms. access 
Data yang ada di Ms. Excel telah direkap 
ke dalam Ms. Access. 
  
Sebagai resepsionis di front office Melatih kemampuan berbahasa yang baik 
dan bersikap sopan  
  
Monitoring dan supervisi PPL dari 
jurusan Administrasi Pendidikan di 
ruang aula dinas Pendidikan Dasar 
Kabupaten Bantul 
Dosen pembimbing dinas Pendidikan 
Bantul beserta dosen pembimbing lainnya 
dari Jurusan Administrasi Pendidikan 
berkunjung ke dinas untuk memberikan 
monitoring dan supervisi terhadap 






Senam pagi di kantor dinas BLH 
(Badan Lingkungan Hidup) 
Selain membuat tubuh menjadi segar juga 
memberikan suasana yang berbeda karena 





Membantu program Rimadhan 
Aulia tentang pengelolaan arsip 
Arsip SPJ bulan Januari hingga Desember 
tahun 2014 terbendel dengan rapi sesuai 
urutan waktu sehingga memudahkan dalam 
melakukan pencarian kembali terhadap 
arsip SPJ yang dibutuhkan. 
  
Mengolah data guru SMK dalam 
Microsoft Access 
Data telah terekap baik PNS maupun Non 
PNS dalam Microsoft access 
  
Menata berkas data guru di sub 
bagian kepegawaian 
Berkas tersusun dengan rapi kembali   
Melakukan monitoring terhadap 
pelaksanaan program yang telah 
dilakukan  
Mengetahui perkembangan apa saja dalam 
pelaksanaan program 
  
5. Senin, 7 
September 
2015 
Apel pagi    
Mempersiapkan ruang rapat  Ruangan aula menjadi rapi dan siap untuk 
digunakan rapat. 
  
Mengolah data dalam Ms. Access 
yaitu memfilter atau memilih data 
guru PNS dan Non PNS 
Terdapat data yang menampilkan khusus 
guru PNS dan Non PNS sehingga 
memudahkan dalam pencarian ataupun 




Cap legalisir SK Penugasan 
Pengawasan Sekolah TK dari sub 
bagian umum 
   
Memindahkan dan menata arsip 
pengembangan diri pegawai 
Berkas pengembangan diri sekolah se- 
Kabupaten Bantul dapat tertata dengan rapi 
dan siap untuk diserahkan kepada pihak 
sekolah. 
  
Mengecap surat pernyataan 
melaksanakan tugas bagi pegawai 
dari Sub bagian umum 
   
Mengolah data guru SMK dalam 
Ms. Access 
Terdapat form untuk masing-masing data 
guru secara lengkap sehingga 
memudahkan untuk membaca data tanpa 
harus menggeser kusor ke kanan dan ke 
kiri. 
  
Membantu program Rimadhan 
bendel SPJ bulan Januari 2015 
sampai Juli tahun 2015  
Arsip SPJ terbendel dengan rapi dan siap 
untuk disimpan kembali ke dalam rak yang 







Apel pagi Membentuk kedisiplinan pegawai dinas 
pendidikan menengah dan nonformal 
maupun mahasiswa PPL 
  
Membersihkan dan merapikan 
ruangan 
Ruangan tampak bersih dan rapi sehingga 
nyaman untuk dilihat 
  
Foto copy bahan materi rapat untuk 
bagian Sekretariat di Dinas 
Pendidikan Dasar 
   
Memberikan bimbingan kepada ibu 
dinas tentang Mail merge 
   
Mengolah data guru SMK dalam 
micosoft access 




Apel pagi    
Membersihkan dan merapikan 
ruangan 
   
Mempersiapkan rapat Sosialisasi 
KORPRI (Koperasi Pegawai 
Republik Indonesia)  





Menjaga daftar hadir rapat Peserta yang hadir sebanyak 44 orang yang 
terdiri dari guru TK, SMA dan SMK 
Kabupaten Bantul  
Tidak semua undangan 
hadir dalam rapat 
sosialisasi KORPRI 
Perlunya komunikasi dan 
koordinasi yang lebih 
antara pihak dinas dengan 
pegawai di Kabupaten 
Bantul 
Membersihkan ruang aula selepas 
rapat 
Ruangan aula menjadi bersih dan rapi 
kembali selepas rapat 
  
Melakukan rekapitulasi data dalam 
Ms. Access 




Apel pagi Mendisiplinkan pegawai dinas pendidikan 
menengah dan non formal serta mahasiswa 
PPL 
  
Membersihkan ruangan Ruangan menjadi rapi dan bersih sehingga 
nyaman untuk dipandang maupun ketika 
kerja 
  
Melakukan pengecekan terhadap 
data guru SMK yang telah direkap 
Data dapat dicek dan diteliti kembali   
Membersihkan dan merapikan 
ruangan aula selesai rapat sub 
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bagian kepegawaian bersama 
jajaran guru SMK dan SMA  
Fiksasi data guru SMK dalam Ms. 
Access  
Hasil data dapat dikoordinasikan dengan 
rekan PPL dalam satu bidang  
  
Membuat panduan manual di 
Microsoft Word terkait teknis 
pelaksanaan program 
Terdapat panduan manual dalam bentuk 





Senam pagi di Dinas Pendidikan 
Menengah dan Non Formal Bantul 
   
Mengantar makanan untuk rapat 
intern bidang PNF 
   
Fiksasi data guru SMK dalam Ms. 
Access 
Hasil data dapat dikoordinasikan dengan 
rekan PPL dalam satu bidang  
  
Resepsionis di front office Melatih kemampuan berkomunikasi 
dengan lancar dan baik 
  
Berkoordinasi dengan rekan tim 
PPL  
Hasil ouput program telah dikoordinasikan 
dengan rekan satu  tim PPL 
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